
第三章  生活社交
礼仪规范  



学习目标 
 掌握社交活动中的见面礼仪、称谓礼仪、介绍礼仪、握手

礼仪、鞠躬礼仪、名片礼仪的正确行礼方法 

 说出馈赠礼仪、迎送礼仪的注意要点 

 掌握电话礼仪原则和技巧 

 合理设计情景，熟练应用各种日常交往礼仪规范，完成社
交练习 

 设计情景熟练应用公共场所中的位次礼仪、餐饮礼仪、会
议礼仪、乘车礼仪 

 掌握面试礼仪的特点和技巧 

 培养知礼、学礼、用礼的意识，能将所学知识，应用于实
践生活，提升人文素养，不断提高交际能力，创造文明和
谐环境。 

第三章 



        案例：在某城市，一位农民出身的竞选者竞选某公司
总经理时，专门重金聘请公关顾问，为自己进行形象设计。
本来，这位竞选者素来以“露齿微笑做商标”。但他的顾
问认为，露齿而笑容易产生虚浮、骄傲、伪笑之嫌。于是，
他给这位竞选者设计这样的形象；微笑时，双唇收紧，微
露上齿，塑造谦逊、真诚的形象。这位竞选者闭门苦练，
后来参加竞选获得了成功。 
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第一节   日常交往礼仪 



第一节  日常交往礼仪 
一、微笑礼仪 

         微笑是世界通用的最有魅力的礼节，是礼貌待

人的基本要求，是心理健康的标志。 

    微笑的方法： 

    1. 基本微笑法   口眼结合，眼里充满笑意 

 

 笑不露齿，嘴角两端略提起，
放松脸部的肌肉，准备发“一”
字音。 
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2. 标准微笑法 

在基本微笑的基础上，心里想着愉快的事情，鼓起面
颊，嘴角两端做出微笑的口型，露出6~8颗牙齿。 

微笑的作用： 
心境良好 
充满自信  
真诚友善 
乐于敬业 
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一、微笑礼仪 
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二、致意礼仪 

致意的方式： 

1. 挥手致意 
身体直立，伸出右臂，屈肘，掌心向对方，轻轻
摆动一下即可 

 
2. 点头致意 
行礼者目光注视对方的面部，面带微笑，头部向
下微微一低即可 

场合：在公共场所遇到上级领导、长辈不宜主动握手时； 

           和交往不深的人见面时； 

           遇到陌生人不愿接近时； 

           在会场、剧院、舞厅等距离较远不宜用其他方式问候时； 

           同一场合遇上多人无法一一问候时； 

           随意场合无需行其他礼时 
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3. 微笑致意 
 
会心一笑，向对方表示友好 

 
 
4. 欠身致意  

 

全身或身体的上部微微向前倾斜 

 

 

 
5. 脱帽致意 
 

微微欠身，用离对方较远的一只手脱下帽子或没有拿物品的那
只手去脱帽，帽子放于肩膀平行的高度。若佩戴无檐帽，就不
必脱帽，只需欠身点头微笑。 

二、致意礼仪 
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三、拱手礼仪 

行礼者先立正，右手握
空拳，左手抱右手，两
臂屈肘抬至胸前，目视
对方，拱手齐眉，上下
轻轻摇动几下。 
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四、称谓礼仪 

       （一）称谓的原则 

      1. 礼貌原则       

       

     2. 尊敬原则  

       

     3. 适度原则 
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（二）称呼方式：称呼常用分四类，一般性称呼、职衔及
职业称呼、他人及家人称呼和姓氏称呼 
 

 
种  类 

 
称  呼 

 

 
用  途 

 
举  例 

 

一般

性称

呼 

先生 成年男士 王先生 

身份较高的有文化女性 宋庆龄先生 

夫人 是对已婚女性的尊称 史密斯夫人 

小姐 是对未婚女性的尊称 丽娜小姐 

女士 通常是对女性的尊称，
尤其是在不清楚对方是
否已结婚时 

祁女士 

第三章  第一节 



 职衔

及职业 

阁下、职衔+阁下 部级以上的官员和女性高级官员 部长阁下 

军（警）衔+军（警）衔+
先生 

军人、警察 警官先生、少校先生 

陛下 君主制国家的君主 国王陛下 

殿下或头衔+姓名 国王、王后、王子、公主、亲王等 公主殿下、茜茜公主 

爵士、勋爵、阁下或先生 公、侯、伯、子、男等爵位 约翰勋爵 

职业或姓氏+职业 护士、律师、局长等 张教授、王局长、李
律师等 

姓名+神职，或神称+先生 宗教界人士 牧师、大力神父、传
教士先生 

 
种  类 

 
称  呼 

 

 
用  途 

 
举  例 
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种  
类 

 
称  呼 

 

 
用  途 

 
举  例 

他人
及家
人称
谓 

您、尊、贵、令、
兄、玉、金等 

体现对他人的尊重 贵公司、玉体 

舍、犬、小 
比自己辈分低的、年
龄小的家人的称谓 

犬子、小女、舍弟 

卑职、家等 
比自己辈分高的、家
里长者的称谓 

家父、家兄 

奶奶、大妈、阿姨 
对亲属或非亲属的称
谓 

奶奶、陈爷爷 

姓氏
称谓 

老或小+姓 对方和自己比较熟悉 老赵、小刘 

姓+老 
对方是德高望重的老
年男性 

徐老、王老 
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称
谓
礼
仪
禁
忌 

1、无称谓   没有称呼语，直接和对方交流，或以

“哎”“喂”等表不敬的词语开头。 

2.不恰当的称谓   如“帅哥”“美女”“哥们”等。 

3.不敬的称呼   如对年纪偏大的人称“老头子”“老

汉”等。 

4.不恰当的简称   如张科长被称为“张科”、上海作

家协会被称为“上协”等。 

5.替代性称呼   在医院里，护士用床位编号替代患者

的称呼，不仅影响护患关系，还可影响患者的心情和

治疗效果。 

6.绰号    公共场所禁用绰号，不用小名，如“胖

子”“大个子”“鼻涕王”。 

7.蔑称   禁用蔑称，如：“小鬼子”“乡八佬”等。 

8.昵称和小名   正式场所慎用昵称和小名。 
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(四)称谓的意义 

 

•缩短交际距离 

 
•彰显个人修养 
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五、介绍礼仪 

1.  自我介绍 

 

 
2. 为他人介绍 

第三章  第一节 



1.  自我介绍 
分类 内    容 举    例 

应酬式 敬语+姓名 您好！我叫李洁 

工作式 敬语+单位+
部门+职务+
姓名 

您好，我是武汉市中心医院外科护士方雅
莉，有需要请一定告诉我 

交流式 敬语+部门+
单位+职务+
姓名+特点 

您好！我叫王丽平，现在上海市中心医院
外科工作，我是上海医科大学99届的毕业
生，特长是唱歌、跳舞，听说我们是校友，
请多关照 

礼仪式 姓名+ 单位
+籍贯学历+
爱好+特长+
敬辞 

您好！我叫李宁，与体操王子李宁同名，
1956后出生于哈尔滨，先后就读于北京师
范大学英语专业本科段和研究生阶段的学
习。现在宁夏大学外国语学院任党总支书
记。平时最爱旅游、打乒乓球、书法绘画。
有机会和各位相识是一种缘分，今天在这
里和各位交流，不到之处，敬请各位批评
指正。 
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为他人介绍，是将彼此不相识的甲、
乙双方引见介绍的一种方式。 

2. 为他人介绍 
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介绍的姿势 

为他人介绍的姿势是：站立位，介绍者

手掌向上，四指并拢，拇指微微张开，

胳膊略向外展与身体呈50°～90°，目

光随着手势，面带微笑介绍他人。 
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介绍的顺序 

“尊者优先了解情况的权利” 
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一般情况下的顺序为： 

    先介绍男士，后介绍女士。 

    先介绍年轻者，后介绍年长者。 

    先介绍职位低者，后介绍职位高者。 

    先介绍主人，后介绍客人。 

    先介绍晚到者，后介绍早到者。 

    先介绍家人，后介绍同事。 



六、名片礼仪 

1. 名片的类型  

分类 内容 

社交名
片 

姓名、地址、邮政编码、电话号码 

职业名
片 

姓名、地址、邮政编码、电话号码、单位、职称、
社会兼职等 

商务名
片 

正面同职为名片，背面有所经营的项目 
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2. 方法   
 

•出示名片  应把握时机，在交谈开始前，交谈融洽时或握手

告别时，双手持名片，名片正面向上，目光正视对方，头略低

约15°，递上名片，并附“请多关照、请多指教”等寒暄语。 

 

•接受名片  面含微笑，起身接受；双手或右手接过；表示感

谢（认识您很高兴，以后多指教）；回敬对方；看对方名片60

秒（或阅读1～2遍）收藏到位。 

索取名片  1．交换法   

2．谦虚法  

3．联系法  
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3. 递交名片顺序   

 

 

递交名片时若有多人在场，

应讲究先后次序： 

由近至远； 

先尊后背卑； 

无尊卑顺序时，按顺时针

方向。 
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（一）握手的意义  

与成功者握手，表示祝贺；                                              

与失败者握手，表示理解；                  

与同盟者握手，表示期待；                     

与对立者握手，表示和解； 

与悲伤者握手，表示慰问；  

与欢送者握手，表示告别。 

七、握手礼仪 
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（二）握手的时机（场合） 

被介绍相识时；                                            

  故友重逢时 ； 

   对别人表示祝贺时；  

    给予对方安慰和问候时； 

     一些必要公务应酬场合。 
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（三）握手的礼则 

1. 姿势：面向对方站立，头部微低，上体微微前倾约15°，

右手手掌与地面垂直，拇指与其他四指自然分开，四指并拢，

掌心微凹，手掌和手指握住对方的四指，稍稍用力一握，可上

下晃2～3下。 

2. 时间：握手的时间不宜过长也不宜太短，不宜超过3秒。时

间过短显得轻浮，时间过长特别是对异性是不礼貌的行为。 
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3. 握手距离：握手时彼此之间

的最佳距离为1米左右。 
4. 力度：用力适度。表示热情

友好，可稍许用力。亲朋故友力量

可稍大些。与异性初次见面者握手

时，不宜过重。 

5. 神态：手到、眼到、

语言到、表情到。即：

目视对方， 面含微笑，

稍事寒暄，用力适度。 
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（四）握手的顺序 

“尊者决定” 
伸手顺序: 

（1）上下级之间上级先伸手；    

（2）长晚辈之间长辈先伸手；                      

（3）男女性之间女士先伸手；       

（4）平级之间 不分先后；  

（5）先来后到者之间先到者先伸手； 

（6）主人迎接客人时主人先伸手； 

（7）已婚者与未婚者已婚者先伸手 
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握手的禁忌 

用力久握女士的手； 

左手或交叉握手（右手受伤时，可伸左手，但事向对方说明情况，

以免误会）； 

双手与异性握手； 

戴手套与人握手（地位高的女性或军人可以戴手套与人握手）； 

面无表情，嚼口香糖或戴墨镜（除眼疾者）与人握； 

有污渍的手与人握手医护人员工作中他人（含患者）握手。 
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八、鞠躬礼仪 

鞠躬礼仪源于中国先秦时代，在现代社会礼仪文化中得
以传承，也被其其他 

东方国家所采用。它既适用于庄严或欢乐喜庆的仪式，
又适用于一般社交场合。我国的鞠躬礼常用于演讲或领奖
前后、婚礼、悼念活动、演出谢幕等场合。 
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 1.恭敬的鞠躬   施礼者脱帽，规范站立、目光平视，双手

自然下垂，行礼时身体上部向前倾15°～90°。前倾幅度依

行礼人随受礼人的尊敬程度而定，越尊敬，前倾幅度越大。

鞠躬后恢复站立姿势。 

2.普通的鞠躬礼   是日常见面中常用此礼。施礼时，自然

站立或规范站立，微笑低头，双手分别置于双腿的正面或右

手四指自然地握住左手四指，至于身体的下腹部，身体上部

向前倾15°～45°，随即恢复原态，只做一次。行礼时，双

眼应有礼貌地注视着对方，自然下落。受礼者应随即还礼。 
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九、电话礼仪 

1. 拨电话时的礼仪  

（1） 语言形象  打电话应保持良好心境，声音充满甜美微笑，声调适中、

语气柔和、语言礼貌文明，学会控制自己不良情结绪，给对方留下美好的影

响。 

（2） 拨打时间适宜  按照国际惯例，最佳的通话时间。 

（3） 通话长度  国际通话三分钟原则，公务事议电话交谈的时间一般不超

过3分钟，发话人应当自觉、有意识控制通话时间，适可而止。      

（4） 通话内容  语言要简练  内容言简意赅，重点突出。简短而准确地提

出问题，不拖泥带水。 

（5） 文明礼貌  语言文明 、态度文明、举止文明。 
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2. 接电话的礼仪 

（1）接听及时   电话铃不过三原则  因特殊情况铃响了好久才接

电话，需向对方表示歉意。 

（2）应对谦和   接电话时一般应要自报家门。 若是误打进来的电

话，要耐心向对方说明，如有可能，应向对方提供帮助。 

（3）主次分明  不关工作中的事应善于诿婉拒绝，妥善处理。 

（4）态度认真  禁忌心不在焉，与旁人聊天、吃东西、看报纸、上

网等情况。 

（5）适当记录  对于重要的电话都要做详细的记录，包括来电时间，

来电公司的名称及联系人，通话内容等。 
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 十、迎送礼仪 

 

对来访客人，应做好迎接工作，如接车、接机等。明确客人到达

的时间，提前恭候客人的到来。迎接不认识的客人，准备迎接牌，

写上客人姓名，举牌迎候。客人到达时，要热情迎接；若坐车到达，

等车辆停稳后，一手拉开车门，一手遮挡车门框上沿，以免客人头

部碰撞到车顶门框。提前为客人预订住宿，帮助客人办理好一切手

续并将客人领进房间，同时向客人介绍住处的服务、设施，将活动

的计划、日程安排告知客人，并把准备好的地图、旅游图或有关活

动的介绍材料送给客人，以使客人感觉到安全放心。 

（一）迎接礼仪 
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对来访的客人，无论职务高低、是否熟悉，都应一视同

仁，微笑相迎，请客人入座时，应让其上座，主人在旁陪

同。在接待客人时要做到谈吐文雅、举止大方，接待周到。 

（二）接待礼仪 
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  当客人打算告辞时，要等客人起身后，主人再起身热情相送，

并送至门口或楼下。客人辞行时，应与客人握手道别，最后还要表

示欢迎客人下次再来。若是在医院里送行患者，则应注意辞别用语，

不要使用患者忌讳的语言，如“欢迎常来”等。 

（三）送客礼仪 
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第二节   公共场所礼仪  
一、位次礼仪 

（一）行走、主席台及会客位次礼仪 
分  类 位  次 原   则 应用及注意 

行走 单人行 尊者在前 

二人并行 右为尊，左为次 如男女同行，男士应走左边的靠行
车道的位置 

三人并行 中间为尊，右边次之，左边为末 

 
多人前后行 

 
前面为尊，后者次之，越后越小 

接待客人参观时，陪同人员走在客
人的右前方，向前二、三步为宜。
接近门口时，陪同人员应提前服务，
开门后，让客人先行 

上下楼梯 一般而言，上楼下楼宜单行、右行
进，以前方为上 

男女同行时，上下楼时女士居后 

出入楼梯 出入无人值守电梯，陪同者应先进
后出；有工作人员电梯，应先出后
进 

出入房门 如无特殊原因，位高者先出入房门 如室内黑暗，陪同者宜先进入 
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主席
台 

前后排座位 第一排为尊，第二排次之，往后以此类
推 

同一排座次 居中者为尊，次之为两侧方，以此类推 

同位者 右为大，左为次之 

会客 宾主对面而
坐 

面向门为上座 

宾主并排而
坐 

以右为上座 

难以排列时 可自由择座 

分  
类 

位  次 原   则 应用及注意 
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二、宴会礼仪 

（一）赴宴礼仪 

    了解情况（人员、规格）适当修饰，席间不整仪； 

    遵守时间  如约而至（5分钟左右）； 

    向主人、客人问候致意； 

    按序就座，左进左出； 

    举止文雅，善于交流； 

    主人招呼，方可开始，就近夹菜； 

    饮酒留有余地，不可强求或来者不拒； 

    食态文雅，吃饮不出声。 
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 （二）文明进餐 

 
 1.   宴会开始之初，当主人和主宾致祝酒词时，应目视发言者，以

示认真聆听； 

 2．主人招呼，方可开始进餐，就近夹菜； 

 3．饮酒留有余地，不可强求或来者不拒； 

 4.   食态文雅，吃饮不出声、当众不剔牙，口中有食物不讲话； 

 5．让菜不布菜，敬酒不劝酒； 

 6.   骨、刺、皮等物，不可随意吐在餐桌上或地下，应放在自己面
前的小蝶中； 

 7.   席间不化妆、不整仪、不中途退场，若确实需要离开，应向主
人说明原因并致歉，离开时，不必惊动其他客人； 

 8.   离席致谢，握手告辞。  

二、宴会礼仪 
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三、会议礼仪 

（一）会前准备 

   1.成立会务小组          2.确会议主题     

   3.拟定会议时间          4.确定参会人员   

   5.拟发会议通知          6.准备会议材料      

   7.布置会场              8.安排会议座次    

   9.准备辅助设施          10.会议接待   
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（二）会中礼仪 

1.会议服务    

2.编写简报    

3.合影纪念    

4.强调会风  
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（三）主持人礼仪 

    主持人应思维敏捷、口齿清晰，相貌端庄、精神饱满、

着装规范、发行简约。主持人应及时维护会场秩序，适

当调节会场气氛。 

（四）发言人礼仪 1.准备好发言稿      

2.合理安排时间      

3.掌握口语技巧      

4.注意表情和眼神     
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四、乘车礼仪 

1.乘车秩序  在公共场所，对他人应当有礼有节，一般请尊者、客

人、妇女、儿童、患者、残疾人等先上车，后下车。 

2.对号入座  不允许抢座、占座，主动为老、孕、残等人礼让座位。 

3.律己敬人  着装文明，坐姿优雅，礼貌客气对待同行的人，语言

文明，态度和蔼，严于律己，对他人不得当的行为应宽容体谅。  

（一）乘车原则 
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（二）乘车座次礼仪 

 由主人亲自驾驶的双排座轿车与三排坐轿车的座次排列 

 

     司机                     C 

 

 

     B                          A                      

 

    主人                    A 

   

 

    C                         B 

乘出租车时的座位次序  乘私家车时的座位次序  
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（三）入座礼仪 

    送上司、客人坐轿车外出办事，应首先为上司或为客人打开右侧后

门，并以手挡住车门上框，同时提醒上司或客人小心，等其坐好后再

关门。 

    如果你和你的上司同坐一辆车，座位由上司决定，待其坐定后，

你再任意选个空位坐下，但注意不要去坐右排右席。抵达目的地后，

你应首先下车，下车后，绕过去为上司或客人打开车门。并以手挡住

车门上框，协助上司或客人下车。 
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  上车时仪态要优雅，姿势应该为“背入式”，即将身体背向车

厢入座，坐定后即将双脚同时缩进车内（如穿长裙，应在关上车

门前将裙子弄好）。下车姿势，应将身体尽量移近车门，立定，

然后将身体重心移至另一只脚，再将整个身体移离车外，最后踏

出另一只脚（如穿短裙则应将两只脚同时踏出车外，再将身体移

出，双脚不可一先一后）。 

（四）入座姿势 
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第三节  求职礼仪 

一．书面求职礼仪 
1. 笔试   

是用人单位对应聘者所掌握的基本知识、专业知识、文化素质和心理

健康等综合素质以书面形式考核的方法。 

2．自荐信 

 自荐信即求职信，是自荐者向用人单位，以书面的形式请求录用的

一种自我推荐信。 

 3.个人简历 

 应简明扼要地将自己的一般资料、求职意向、教育背景、所学专业、

资格证书、社会实践、语言能力、特长等方面信息以书面形式作详细的

描述。 
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二、面试礼仪     
（一）面试前的准备 

   1.做好心理准备 

   2.保持充沛精力 

   3.牢固掌握专业基础知识 

   4.适当了解招聘单位的情况 

   5.面试时的着装与仪容的准备 

（1)面容适当修饰，化妆清新自然，端装得体，禁忌

浓装艳抹。 

（2)服饰礼仪  “朴素典雅”的原则。服装要合体，

讲究搭配，正统而不呆板、活泼而不轻浮。男士：西

装、衬衫、黑色皮鞋；女士：朴素得体的裙装或套装、

或职业装。 
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三、面试中的礼仪 
1.仪态  

（1）站姿  女性面试时以规范站姿态为

好,男士双脚后跟并拢,脚尖分开约45°,

双手右上左下相扣于下腹部。 

（2）坐姿  同第五章坐姿要求。 

（3）走姿  挺胸抬头,双肩平展,收腹立

腰提臀,下颌微收,步履轻盈,精神抖擞。 

（4）神态  面带微笑,自信，亲切、真诚。 
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2.仪表：整洁、庄重、大方。 

3.言谈：礼貌、准确、简洁、中心明确、自谦、文雅、仔细倾听、

善于思考。 

4.遵守应试礼仪 

   （1）遵守时间 

   （2）对工作人员礼貌相待 

   （3）进入面试室前先敲门 

   （4）主动向面试人员问好  

   （5）必要时要行握手礼  

   （6）对方说“请坐”时再入座 

   （7）自我介绍的礼仪（自信、真实、自谦，缺点点到即可） 
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四、告别的礼仪 

   1.适时结束 

   2.保持风度 

   3.礼貌告别 

五、面试后的礼仪 

    1.面试结束后1～2天发一封致谢函 

   2.致谢函要简洁明了，＜1页 

   3.致谢函内容 

   （1）示求职者的谢意，体现对对方的尊重 

   （2）重申自己对该工作的渴望和能够胜任该工作的能力，

并表示为了该单位的发展会尽其所能 
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小结 

 
 日常交往礼仪是人们在日常生活、工作和交往中所应遵循的行为

规范。通过各种日常交往礼仪，建立良好人际关系。常用的有微
笑礼仪、致意礼仪、拱手礼仪、称谓礼仪、介绍礼仪、名片礼仪、
握手礼仪、鞠躬礼仪、电话礼仪、迎送礼仪，各自均有其正确的
行礼方法；在会议、乘车、赴宴等场合对选择坐次也有一定的要
求；在求职面试中应注意面试前的准备，面试中礼仪要求和技巧
及面试后的礼仪。 

 护理人员掌握各种日常交往礼仪规范，学礼、知礼、用礼，不断
提升人文素养和交际能力，为建立良好人际关系及获得事业成功
创造有利条件。 

  

第三章   



思考题 

请判断情景中人物做法的正误。 

    李强和董咪到机场应金额某供公司林总，林总出

机场，董咪上前:“林总，您好！”呈上自己的名片，

“林总，我叫董咪，是天天集团公关部经理，专程前

来迎接您。”林总道谢。李强上前：“林总好！您还

认识我吧？”林总点头。李强又道：“那我是谁？”

林总尴尬。 
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